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Benvinguts al curs de Microsoft PowerPoint

Objectiu d'aquesta presentació: Donar a conèixer el curs a aquells voluntaris que es vulguin dedicar a
impartir futures sessions de formació.

Objectiu del curs: A més d'adquirir unes nocions bàsiques de PowerPoint, és que l'alumne aprengui a veure
l'eina com una cosa multifuncional i es pugui fer una idea de com PowerPoint és la millor opció oferta per
Microsoft per preparar documents amb un important impacte visual, ja sigui per dictar una classe, llançar
un producte o comunicar una idea davant d'una audiència.

A qui va dirigit:
 Personal de les de les entitats del tercer sector.
 Usuaris d'aquestes entitats i emprenedors que puguin tenir interès a formar-se en aquesta eina.

(en general, persones amb certs coneixements informàtics però que no han fet servir Microsoft PowerPoint o
tenen un nivell molt bàsic).

Requeriments per als voluntaris formadors:
Coneixements de PowerPoint a nivell mitjà.

Introducció
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Número i Estructura de les sessions

Mòdul
Número 

sessions
Estructura

Número 

assistents

Coneixem
ent

previ

Material 
Descripció del 

documento

Bàsic 2

Sessió 1: 

• 60 minuts  presentació teòrica i 
demostració

• 15 minuts  preguntes / dubtes

• Exercicis pràctics per a realitzar després 
de la sessió.

Sessió 2:

• 15 minuts  revisió de l’exercici i dubtes

• 45 minuts  presentació teòrica i 
demostració 

• Exercicis pràctics per a realitzar després 
de la sessió

8 - 15 No

Presentació 
teòrica (PPT)

Explicació pas a 
pas del contingut 
de manera visual

Exemple d’una 
presentació 

(PPT)

Resultat de les 
demostracions in 

situ

Exercicis 
pràctics (PPT)

Creació des de 
zero d’una 

presentació per 
practicar els 
conceptes

Avançat Igual que en el mòdul bàsic (Coneixement bàsic de PowerPoint necessari)

Requisits 
per a la 

formació

Formació Presencial Formació En línia

Formador / Formadora Assistents Assistents

 Ordinador amb PowerPoint 
instal·lat

 Projector i pantalla 
disponible a la sala

 L’ordinador no és necessari en 
el moment de la formació

 Posteriorment cal equip 
informàtic: ordinador amb 
Microsoft PowerPoint instal·lat

 Instal·lació de Microsoft PowerPoint
 Posteriorment equip informàtic 

ordinador
 Connexió a la xarxa wifi i programa 

de videoconferència: Zoom, Skype, 
Teams...
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Possibilitat de ser impartit tant presencialment com telemàticament

Presentacions realitzades al propi producte PowerPoint clares i detallades (manual de consulta posterior).

Exercicis guiats per facilitar les pràctiques – Solucions per contrastar resultats.

Estructura homogènia:

Plantejament
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Bàsic:

L'objectiu de la formació en el seu nivell bàsic és que els assistents siguin capaços de conèixer l'eina, fer una
presentació senzilla a base de text, formes i imatges, utilitzant si és el cas dissenys predeterminats.
S'ensenyen les funcions principals, així com guardar i presentar documents.

Avançat:

En el mòdul avançat, es proposa a l'alumne l'estudi dels conceptes que us permetran sofisticar les
presentacions incloent objectes o vincles externs, i presentacions animades

Nivells
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1. Per començar (Sessió 1)

 Obrir  PowerPoint
 Revisió de l’ortografia i idioma 
 Mida i orientació de les diapositives
 Crear una presentació i afegir noves diapositives
 Canviar el disseny de les diapositives
 Guardar la presentació

Nivell Bàsic - Contingut

2. Treballar amb text (Sessió 1)

 Afegir text
 Afegir formes
 Modificar formes
 Afegir text d’un altre document. Copia i Enganxar
 Format del text 
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3. Treballar amb imatges (Sessió 2)

 Afegir imatges d’Internet
 Afegir imatges de les carpetes personals
 Format d’imatges

Nivell Bàsic - Contingut

4. Disseny de la presentació (Sessió 2)

 Modificar disseny
 Peu de pàgina i encapçalament

5. Presentació (Sessió 2)

 Navegar en mode presentació
 Canviar diapositiva i sortir del mode presentació
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1. Revisió dels conceptes bàsics (Sessió 1)

 Per començar
 Treballar amb text
 Treballar amb imatges
 Disseny de la presentació
 Presentació

2. Afegir més contingut (Sessió 1)

 Taules
 Enllaços o hipervíncles
 Vídeos

3. Disseny de la presentació (Sessió 2)

 Modificar el disseny manualment
 Patró de la diapositiva
 Transicions
 Animacions
 Afegir notes

4. Presentació (Sessió 2)

 Navegar en mode presentació
 Més funcions del mode presentació

Nivell Avançat - Contingut
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Nivel Básico:

Nivel avanzado:

Materials
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Saber qui ens dirigim: Revisió de la fitxa sobre l'entitat que prepara l’OTV.

Identificar les condicions físiques i tècniques dels assistents al moment de la presentació. Aprofitar al
màxim el referent de lentitat o personal de suport. Si les condicions ho faciliten, recolzar-vos en personal de
l'entitat que conegui PowerPoint.

Dividir el curs en dues sessions si el nivell dels alumnes ho requereix. A la segona sessió es pot completar el
temari i revisar els exercicis que s'hagin fet.

Preparar la presentació:

 Estudiar-ne la presentació. Si algun aspecte no el dominem, practiqueu amb anticipació.
 Planificar les pauses i les demostracions pràctiques.
 Preparar documents per a les demostracions pràctiques .

 Assajar. Familiaritzar-se amb l'eina de videoconferència. Practicar tots els aspectes de les funcions de
compartir pantalla.

Bones pràctiques per a la preparació 
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Obrir els programes i fitxers que utilitzarem, prèviament a la reunió (incloure la imatge d'un teclat). Provar
els enllaços i hipervincles.

Presentar-se. Si el nombre d'alumnes és reduït, intenteu saber sobre cadascun d'ells (que es presentin),
especialment el coneixement previ sobre el curs, (trencar el gel).

Intercalar la presentació, amb demostracions a la pròpia eina PowerPoint, amb relativa freqüència. En les
demostracions pràctiques, anar a poc a poc, explicant tots els moviments (recolzar-se a la imatge del
teclat si fos necessari).

Fer pauses per interpel·lar sobre el seguiment de les explicacions.

Intercalar 2 formadors en la mesura que sigui possible.

Depenent del nombre dalumnes, evitar les interrupcions durant lexplicació i que preguntin a través del xat. El 
formador que no parleu en aquest moment, atén el xat.

Deixar temps per a preguntes al final.

Presentar els exercicis i materials complementaris.

Bones pràctiques per a la preparació 
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